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PLANTILLA CARACTERIZACION DE PROCESO
Descripcion de formato
El formato de caracterizacion del proceso es una herramienta que permite describir de forma clara, y los aspectos fur de un proceso dentro de la organizacion.
Este documento incluye informacién como el nombre del proceso, objetivo, alcance, la relacion de las actividades clave con sus respectivas entradas y salidas, responsables, proveedores y usuarios, asi como la relacion de los elementos de gestion del proceso (documentos,
indicadores - métricas y riesgos). Su uso facilita la ion del i i del proceso, la gestion eficiente, el cumplimiento de lineamientos internos y externos, y sirviendo como base para la mejora continua y la trazabilidad operativa.
1. Informacién del proceso
Nombre del proceso GESTION DE JURISDICCION COACTIVA
Tipo: Apoyo
Subdirector(a) Juridico(a)
Ejecutar medidas coercitivas en la etapa coactiva de las acreencias a favor del FONCEP mediante la gestion oportuna de alegatos y objeciones a los mandamientos de pago; esto incluye la resolucién de pciones y recursos de on, la
liquidacion del crédito y costas, asi como la atencion y gestion de objeci asimismo, ini las medidas ivas y remitir los casos a la gestion juridica cuando sea necesario, con el fin de elct dela
vigente, fortalecer la recuperacion de cartera y proteger los intereses financieros de la entidad.
M=y Inicia con la recepcion y validacién de solicitudes de cobro coactivo, seguido de la notificacién del mandamiento de pago, apertura a pruebas, resolucion de excepciones y recursos, y liquidacion de crédito y costas. Durante su ejecucion, se pueden
" gestionar acuerdos de pago, medidas cautelares, aplicacion de titulos, embargos, secuestros, avaltios y remates. Finaliza con la terminacion y archivo del expediente por pago, incobrabilidad u otra causal legal.
2. Actividades clave del proceso
Nombre de la Ciclo Sistema de Sistema de
# Descripcion de la Actividad Responsable Entrada Proveedor informacion de Salida Usuario informacion de
actividad PHVA o
entreaa
1 |Planificar la gestion Definir objelivos, recursos y actividades | Planificar | Asesor Area de Material y recursos asociados a la implementacion de | Departamento Suile Vision Empresarial- | Elementos de gestion Oficina Asesora de Suite Vision Empresarial-
integral del proceso. necesarias para ejecutar el proceso, Cartera y Jurisdiccion| MIPG. Administrativo de la SVE, (Actividades del plan de accion, Riesgos. Indicadores y  [planeacion. SVE
determinando las actividades del plan de Coactiva Funcion Piblica Correo electrénico metas, documento) Proceso de (Interno)
accion, Riesgos. Indicadores y metas, Direccionamiento
documentos del proceso. Manual para el Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Listado de necesidades institucionales para los préximos [estratégico Correo electronico
Institucional Oficina Asesora de 4 afios. (interno)
Manual para la Gestion del Proyecto de Inversion planeacion
Manual para la Formulacion y Seguimiento del Plan de | Proceso de Todos los documentos del proceso (Instructivos,
Accion Institucional Direccionamiento Manuales, Formatos,
Manual de Gestion de Riesgos - FONCEP. estratégico Procedimiento, Politicas...)
Manual para el Seguimiento y Evaluacion del Desempefio
Institucional * Procedimiento cobro de cuotas partes etapa coactiva.
Manual para Administrar Ia Creacion, Actualizacion ylo * Manual de cobro administrativo.
Desactivacion de los Documentos. * Instructivo de recepcion de titulos ejecutivos
Manual para el Analisis de Causas y Formulacién de * Instructivo Lineamientos para aplicacion en los procesos
Actividades Preventivas, Correctivas y de Mejora. de cobro coactivo que se encuentran en suspension por la
Manual para la Administracién de Suite Vision ley 5501999
Empresarial (SVE).
Procedimiento para Administrar los Elementos de
Planeacion y Gestion Institucional.
Procedimiento para la Deteccion y Reporte de
Operaciones Inusuales y/u Operaciones Sospechosas.
Lineamientos para la Gestién del Conocimiento y la
Innovacién en FONCEP.
Plan de Contingencia Institucional 2024 - FONCEP.
Plan de tratamiento de riesgos
Plan de accion institucional
2 |iniciar los cobros niciar Ia gestion de cobro coactivo para la | Hacer Asesor Area de Cuotas partes pensionales adeudas por parte de las Gerencia de Bonosy | SIDEAF, Flujo de trabajo Iniciado ‘Asesor del Area de SIDEAF
coactivos a favor recuperacion de acreencias a favor del Cartera y Jurisdiccion| entidades concurrentes. Cuotas Partes - Gestor documental Cartera y Jurisdiccion
ONCEP, asignando solicitudes recibidas a Coactiva Bonos Pensionales. Subdireccion de Coactiva
los profesionales encargados. Prestaciones
Reintegro de mesadas pensionales Econdmicas. Profesional Gestion de
Reintegro de aportes para pension Jurisdiccion Coactiva
3 |Proyectar y expedir [Etaborar el mandamiento e pago basado | Hacer Profesional Area de | Flujo de trabajo Iniciado (Asesor del Area de SIDEAF Mandamiento de pago proyectado Profesional Gestion de | SIDEAF
mandamiento de pago. | en los titulos ejecutivos y documentos que Cartera y Jurisdiccion Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva
sustentan Ia obligacion, asegurando el Coactiva Coactiva
cumplimiento de requisitos legales antes de
su emision. Profesional Gestion de
Jurisdiccion Coactiva
4| Librar mandamiento de | Formalizar la expedicion del Hacer Area de de pago proyectado Profesional Gestion de | SIDEAF Notificacion del mandamiento de pago Deudor Correo electronico
de pago y notificarlo al deudor a través de Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva
los medios autorizados, garantizando su Coactiva SIDEAF
recepcion efectiva. Con esta notificacion, se
dainicio a los plazos legales para que el
5 |Aperturar a pruebas Permilir la presentacion y evaluacion de | Hacer Profesional Area de | Escrito de excepciones al mandamiento de pago Deudor Correo electronico, [Acto administrativo de apertura a pruebas. Deudor Correo electronico
pruebas que sustenten los argumentos del Cartera y Jurisdiccion SIDEAF
deudor en contra del cobro coactivo, Coactiva SIDEAF
garantizando el debido proceso.
6 |Resolver y notificar ‘Analizar, resolver y notificar las respuestas | Hacer Profesional Area de | Acto administrativo de apertura a pruebas. Deudor Correo electrénico, de respuesta alas Gestionde | Correo electrénico
i alas por los Cartera y Jurisdiccion SIDEAF Jurisdiccion Coactiva
deudores, asegurando cumplimiento Coactiva SIDEAF
normati: Deudor
7 |Resolver y notificar Evaluar y responder recursos de reposicion | Hacer Profesional Area de |Recurso de reposicion Deudor SIDEAF Comunicacion de acto administrativo Profesional Gestion de | SIDEAF
recursos de reposicion  [interpuestos contra las decisiones del Cartera y Jurisdiccion que resuelve el recurso e reposicion. Jurisdiccion Coactiva
proceso de cobro coactivo. Coactiva
8 |Realizar la liquidacion de | Calcular el monto total adeudado, Hacer Area de de deuda Profesional Gestion de | SIDEAF Notificacion de acto administrativo e liquidacion de Deudor SIDEAF
orédito y costas incluyendo capital, intereses y costos Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva crédito y costas
procesales, emitiendo la respectiva Coactiva
resolucion.
9 |Resolver y notificar ‘Atender y resolver objeciones cualitativas a | Hacer Profesional Area de | Objecion a la liquidacion interpuesta Deudor SIDEAF Notificacion de acto administrativo que resuelve las Deudor SIDEAF
objeciones a la la liquidacion de crédito y costas, artera y Jurisdiccion objeciones a la liquidacion
liquidacion notificando la decision final mediante acto Coactiva
administrativo,
10 | Gestionar acuerdos Negociar y formalizar acuerdos de pago con | Hacer Profesional Area de | Solicitud de acuerdo de pago. Deudor Correo electrénico, Acuerdo de pago suscrito Profesional Gestion de | Correo electrénico
los deudores bajo condiciones viables, Cartera y Jurisdiccion SIDEAF Jurisdiccion Coactiva
facilitando la recuperacion de la deuda. Coactiva SIDEAF
11 | Decretar medidas Ordenar a ejecucion de medidas Area de de deuda Profesional Gestion de | SIDEAF Notificacion de medidas cautelares. Entidades Bancarias y de | Correo electrénico
cautelares como embargos sobre bienes o activos del Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva registro.
deudor para asegurar el cumplimiento de la Coactiva SIDEAF
obligacion, realizando la circularizacion de
medidas cautelares a las diferentes
entidades bancarias y e registro.
12 |Realizar la aplicacion de | Coordinar con el area de Tesoreria la Hacer Profesional Area de | Titulos de depdsito judicial Banco agrario Pagina web proveedor | Acto administrativo de aplicacion de titulos Profesional Gestion de | Correo electrénico
titulos aplicacion de titulos judiciales recaudados Carteray Jurisdiccion Coactiva
como parte del pago de la deuda. Coactiva Comunicacion de aplicacion de titulos SIDEAF
Area Tesorerfa -
13 |Realizar embargo Llevar a cabo la diligencia de embargoy | Hacer Are: de deuda Profesional Gestion de | SIDEAF Acto administrativo de embargo, secuestro, avalio y Profesional Gestion de | Correo electrénico
secuestre, avaliios ylo  |secuestre de los inmuebles para su Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva remate. Jurisdiccion Coactiva
remates posterior avalud y remate. Realizar Coactiva SIDEAF
diligencia de embargo y secuestre y
posteriores actos administrativos en el
avalué y remate de los inmuebles
14 |Suspender el procesos | Interrumpir temporalmente el proceso de | Hacer Area de de deuda Profesional Gestion de | SIDEAF Notificacion de acto administrativo que suspende el Deudor Correo electronico
cobro coactivo en los casos establecidos Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva proceso.
por la normatividad, como acuerdos de Coactiva SIDEAF
pago en tramite, demandas en curso o
procesos de conciliacion.
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15 |Terminar y archivar el | Concluir formalmente el proceso de cobro | Hacer Area de e deuda Profesional Gestion de | SIDEAF Acto administrativo de terminacion y archivo del proceso | Profesional Gestion de | Correo electronico
proceso coactivo una vez cumplidos los requisitos Cartera y Jurisdiccion Jurisdiccién Coactiva Jurisdiccion Coactiva
legales, ya sea por pago total, declaratoria Coactiva SIDEAF
de incobrabilidad, conciliacién o decisién
administrativa
16 |Monitorear y reportar la | Hacer seguimiento del proceso y reportar | Verificar Asesor Area de Actividades de plan de accion y elementos de gestion Gestion de Jurisdiccion | Suite Vision Empresarial- | Reportes de avance y cumplimiento de actividades del Oficina Asesora de Suite Visién Empresarial-
ejecucion de los sobre los avances y cumplimiento de los Cartera y Jurisdiccion| actualizados de acuerdo con las metas de la vigencia. | Coactiva VE, plan de accion planeacion SVE
elementos de gestion del |objetivos definidos, asegurando que las Coactiva Riesgos del procesos. Correo electronico, Reporte y analisis de mecanismos de seguimiento y Proceso de (Interno)
proceso. actividades del plan de accion se ejecuten Reporte de cumplimiento de actividades e plan de accion Repositorio del proceso  [evaluacin Direccionamiento
seguin lo previsto, los indicadores de y metas gerenciadas Reportes de incidentes y control de riesgos. estratégico Correo electrénico
desemperio se mantengan dentro de los Modificaciones de los riesgos del proceso (cargadas en Informacion consolidada del desempefio trimestral del (interno)
objetivos, los riesgos se gestionen VE), Reporte de materializaciones, constancias de proceso.
adecuadamente y la documentacion esté revision y monitoreo trimestral en SV Informe de segunda linea de defensa.
actualizada. Bitacoras.
17 |Implementar acciones de |Identificar e implementar mejoras en el | Actuar Asesor Area de Informes de auditorias internas y extemas Suite Vision Planes de Oficina Asesora de Suite Vision Empresarial-
mejora. proceso a partir de los reportes y analisis de Carteray de Comité de Gestion y De fi y entes externos. SVE, planeacion. SVE
ejecucion Coactiva Informe trimestral de desempefio del proceso Correo electrénico Proceso de (Interno)
Direccionamiento
18 [Actualizar los elementos | Realizar ajustes en los componentes de Actuar Asesor Area de Manual para la formulacién, modificacion y seguimiento | Oficina Asesora de Suite Vision Empresarial- | Elementos de gestion actualizados Oficina Asesora de Suite Visién Empresarial-
de gestion del proceso. |gestion del proceso, incluyendo actividades, Cartera y Jurisdiccion| del plan e accion institucional. planeacion SVE planeacion. SVE
indicadores, riesgos y documentacion, para Coactiva Manual para el seguimiento y evaluacion del desempefio  |Proceso de (Interno) Proceso de (Interno)
asegurar que estén alineados con los institucional Direccionamiento Direccionamiento
objetivos actuales y las condiciones tanual de gestion de riesgos. estratégico estratégico
cambiantes. Manual para administrar la creacin, actualizacion y Pagina web
desactivacion de los documentos de los procesos. Proceso Evaluacion (Interno)
Procedimiento para administrar los elementos de Independiente
planeacion y gestion institucional
Entes de control
Reporte de avance y cumplimiento de actividades.
Reporte y analisis de mecanismos de seguimiento y
evaluacion.
Reporte de monitoreo de riesgos.
Informe de segunda linea de defensa.
Bitacoras
Actas de comité primario.
Informes de auditorias y seguimiento.
3. Elementos de gestion asociados al proceso
Link SVE detalle del proceso
Link SVE Documentos Link SVE Indicadores y Métricas Link SVE Riesgos
4. Politicas de gestion y institucional asoci al pi
Lidera
Participa
1. Gestién documental | 2. Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.
5. ivi iada al p
Link del Nomograma publicado en pagina web.
https://www.foncep.gov.co/transparencia/normativa
6. Control de i
Version Fecha Descripcion
001 09-2019 Creacion del documento
002 09-2023 Se actualiza el objetivo y alcance del proceso , ajustes en las actividades del HACER para incluir insumos adicionales, la manera como se describen os proveedores que son procesos y asociar el
5 enlace de visualizacion del proceso en SVE.
Se realizé la actualizacion del proceso Gestion de Jurisdiccion Coactiva, con ajustes en el objetivo y alcance, la modificacion de actividades clave y la creacion de un diagrama de flujo que estructura de manera mas precisa cada etapa del
proceso. Como parte de este cambio, la gestion de la defensa de los cobros coactivos en contra de la entidad fue trasladada al proceso de Gestion Juridica.
El nuevo objeivo se centra en la ejecucion de medidas mercmvas para la recuperacion de acreencias a favor del FONCEP, mediante la expedicion de mandamientos de pago, decreto de medidas cautelare, liquidacion de créditos y aplicacion
. de titulos, i jeci normativo y la proteccién de los recursos de la entidad. El alcance ahora inicia con la recepeion y validacion de solcitudes de cobro coactivo, seguido de la gestion
003 Abril 2025 d .
le mandamientos de pago, apertura a pruebas, resolucion de excepciones y aplicacion de medidas cautelares, conla y archivo del por pago, u otra causal legal.\
Las actividades clave fueron reorganizadas para mejorar la eficiencia y trazabilidad del proceso. Se detallaron acciones como la proyeccwén y expedicién de mandamientos de pago, gestion de acuerdos, liquidacién de créditos y aplicacién de
titulos. Ademas, se formalizaron etapas para la ejecucion de embargos, ates, una mayor efecti de cartera. También se incluyeron actividades de monitoreo, reporte y actualizacion de
elementos de gestion, fortaleciendo el control y la mejora continua del proceso.
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